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Standard Operating Procedures 
Rumah Tahfidz Desa Cinere 


1. MUSHAFAL QUR'AN 

Demi ketertiban, kemudahan dan kelancaran proses hafalan, maka mushaf Al-Quran 
yang digunakan adalah versi alquran hafalan dari penerbit Al Mahira. 

Contoh Quran Hafalan Al Mahira, sebagai berikut: 



2. START HAFALAN 

Hafalan dimulai dari: 

a) Juz 30 (mulai dari Surat An-Naas sampai dengan An Naba') 

b) Kemudian Surat-Surat Pilihan, seperti: Surat Yasin, Al-Mulk, Ad-Dukhon, As- 
Sajadah, Al-Hashr 22-24, Saff 10-13, Al-Baqarah 1-5, Al-Baqarah 221, Al-Baqarah 
255-257, Al-Baqarah 284-286, Al-Kahfi 1-10. 

c) Dilanjutkan Surat Al-Baqarah dari Juz 1, 2, 3 dst. 




3. PROSEDUR MU RAJ A'AH dan SETORAN HAFALAN 


a) Kegiatan Harian 

•S Jumlah setoran secara umum untuk siswa siswi adalah sebagai berikut; 

Minimal: satu baris per hari, sekali setor. Maksimal: 2 (dua) halaman per 
hari. (Lihat Target Hafalan dan Monitoring) 

■S Waktu setoran perhari adalah mengikuti kegiatan masing-masing baik di 
Rumah Tahfidz, dikelompok-kelompok atau di rumah masing-masing 

b) Kegiatan Sabtuan 

Kegiatan sabtuan terdiri dari semalam suntuk dan sabtuan. Semalam suntuk 
dilaksanakan setiap hari sabtu pada minggu ganjil yaitu mingu ke 1, 3 dan atau 5. 
Untuk kegiatan semalam suntuk terdiri dari 2 kegiatan utama yaitu muraja'ah dan 
setoran hafalan. Adapun kegiatan sabtuan dilaksanakan pada minggu ke 2 dan 4 
dengan kegiatan utama hanyalah muraja'ah. 

Setoran 

S Jumlah setoran untuk kegiatan yang diadakan di Rumah Tahfidz Cinere 
maka ketentuan setorannya adalah sebagai berikut; 

Minimal satu baris per hari, sekali setor dan maksimal 1 halaman per hari 

•S Waktu setoran untuk kegiatan yang dilakukan di Rumah Tahfidz Cinere 
adalah sesuai dengan susunan acara. 

Muraja'ah 

•S Jumlah Muraja'ah untuk kegiatan yang diadakan di Rumah Tahfidz Cinere 
maka ketentuan muraja'ahnya adalah sebagai berikut; 

Minimal adalah hafalan yang telah dihafal selama seminggu yang 
ditetapkan di masing-masing kelompok dan maksimal 2 halaman per 
kegiatan pada Rumah Tahfidz Cinere. 

•S Waktu Muraja'ah untuk kegiatan yang dilakukan di Rumah Tahfidz Cinere 
adalah adalah sebagai berikut: 



16.00 s.d 16.15 

16.15 s.d Adzan Magrib 
Magrib s.d Adzan Isya 
19.30 s.d 20.00 

20.00 s.d 21.15 

21.15 s.d 21.45 
21.45 s.d 22.00 
22.00 s.d 02.00 
02.00 s.d 02.30 
02.30 s.d Adzan Subuh 
Subuh s.d 05.30 
05.30 s.d 06.00 
06.00 s.d Selesai 


Pengarahan dari Dewan Guru 
Muraja'ah Hafalan Seminggu 
Makan Malam dan Shalat Isya 
Adab 

Hafalan Baru 
Materi Khusus 
Persiapan Tidur 
Tidur 

Bangun Malam 
Tidur 

Muraja'ah Berkelompok 
Bersih-bersih 

Sarapan, Kegiatan Hiburan dan Pulang 


Catatan: 

■f Pengarahan berasal dari dewan guru yang ditunjuk dan dijadwal. 
Penanggung Jawab adalah list. Ubay 

S Materi Khusus adalah materi yang dibawakan untuk menambah 
pengetahuan dan kesemangatan baik terkait Hafidz Quran maupun 
lainnya yang dapat memberikan kesemangatan dan kecintaan terhadap 
Agama. Materi dapat berupa dalil-dalil, pemutaran video dll. 

•S Penanggung jawab adalah Ustadzah Nia, Zahra dan Intan 

S PenanggungJawabTidurdan Bangun Malam adalah list. Yogo 

•S Penanggung Jawab bersih-bersih adalah list. Ubay 

•S Penanggung Jawab Materi Adab adalah Ust. Yusuf 

•S Penanggung Jawab Konsumsi dan Sarapan adalah Bu Yeti and Team 

•S Kegiatan hiburan adalah kegiatan yang ditujukan untuk mengakrabkan 
sesama. 

S Penanggung jawab adalah Ust. Wildan dan Ustadzah Intan dan Nia 




4. MEKANISME HAFALAN 

a) Setor Hafalan Dan Muraja'ah 

Adalah mengikuti petunjuk dari masing-masing guru pengajar atau pembina 
tahfidz dengan ketentuan yang telah ditentukan untuk seminggu selanjutnya 
sesuai pada buku monitoring siswa. Pertimbangan dalam target dan capaian 
adalah berdasarkan umur dan kemampuan menghafal siswa. Adapun target dan 
capaian siswa siswi adalah sebagai berikut; 


Umur 

Setoran Hafalan/Pekan 

Muraja'ah/Pekan 

5-6 Tahun 

5 Baris 

Menyesuaikan Hafalan 

7-8 Tahun 

10 Baris 

Menyesuaikan Hafalan 

8- 9 Tahun 

10 Baris 

Menyesuaikan Hafalan 

Kelas Aksel 

1,5 Halaman/Pekan 

Minimal 1 Juz/Pekan 


Catatan : 

* 1 Halaman berisi 15 bans 

* Sebelum Siswa Siswi menyetorkan hafalan baru maka masing-masing ayatnya 
harus telah dilakukan pengulangan minimal 7 kali. 

* Target dan capaian akan menyesuaikan kebijakan para guru dan mengikuti 
kemampuan anak 

b) Ujian 

1. Ujian Kenaikan Juz 

Setiap 1 juz akan diadakan 2x Ujian, yaitu: 

1) Setelah menyetor setengah juz 

2) Setelah menyetor satu juz 

■S Mekanisme Ujian Kenaikan Kelas 
Untuk Setengah Juz, sebagai berikut: 


Peserta menjawab 5x pertanyaan dari Guru, dengan cara jawaban: 




1) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 1 ayat setelahnya (total 

2 ayat) 

2) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 2 ayat setelahnya (total 

3 ayat) 

3) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 3 ayat setelahnya (total 4 
ayat) 

4) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 4 ayat setelahnya (total 5 
ayat) 

5) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 5 ayat setelahnya (total 6 
ayat) Selanjutnya 

Apabila telah menyelesaikan 1 Juz, sebagai berikut: 

1) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 2 ayat setelahnya (total 3 
ayat) 

2) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 3 ayat setelahnya (total 4 
ayat) 

3) 3) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 4 ayat setelahnya 
(total 5 ayat) 

4) 4) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 5 ayat setelahnya 
(total 6 ayat) 

5) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 2 ayat setelahnya (total 7 
ayat) 

6) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 3 ayat setelahnya (total 8 
ayat) 

7) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 4 ayat setelahnya (total 9 
ayat) 

8) Mengulang soal ayat, kemudian melanjutkan 5 ayat setelahnya (total 
10 ayat) 

*Apabila surat yang ditanyakan khatam, bisa dilanjut surat setelahnya. 

Catatan: 

*Soal dibacakan oleh guru-guru yang ditunjuk selain dari gurunya 
*Jawaban berupa lanjutan dari soal yang dibacakan 


2. Ujian Terjadwal 

Ujian terjadwal dilaksanakan pada semalam suntuk pada bulan April, 
Agustus dan Desember. 



•S Mekasnisme Ujian 


Usia 4-7 Tahun : Ujian Lisan 

Usia >8 Tahun : Ujian Lisan dan Tulisan 

3. Ujian Tertulis 

Ujian tertulis diselenggarakan pada waktu kegiatan ujian terjadwal. 
Adapaun mekanismenya adalah disediakan soal berupa menulis lanjutan 
potongan suatu ayat dan menentukan surat tersebut. 

5. Mekanisme Kegiatan Sabtu 

a) Ketentuan Umum 

Guru terdiri dari guru piket dan guru pengajar. 

S Guru pengajar adalah guru yang ditugaskan untuk menerima dan 
mengoreksi siswa siswi untuk setoran dan muraja'ah 

S Guru piket adalah guru yang ditugaskan untuk mengkondisikan kegiatan 
agar tertib dan disiplin sesuai dengan agenda kegiatan 

Keduanya ditugaskan oleh PJ Kordinator Guru. 

b) Kehadiran 

•S Guru pengajar hadir selambat-lambatnya 5 menit sebelumnya atau bila 
berhalang dapat izin ke kordinator piket guru 

•S Guru piket hadir selambat-lambatnya pukul 15.45 WIB 

S Guru hadir berpakaian rapi dan santun sesuai dengan tuntunan etika 
yang berlaku dalam majelis 

c) Aktifitas Guru pada saat awal kehadiran 

•S Mengatur kondisi para siswa agar masuk ke dalam masjid untuk diarahkan 

•S Membiasakan sikap 3S (senyum, salam, sapa) dan membariskan duduk 
para siswa 



•S Mengarahkan para siswa untuk persiapan muraja'ah 


d) Pengelolaan Siswa Terlambat 

1. ) Pengelolaan siswa terlambat dikelola oleh guru piket. 

2. ) Tugas Guru piket adalah sebagai berikut: 

•S Merapikan dan membariskan siswa yang terlambat (putra dan putri 
terpisah) 

•S Menanyakan alasan keterlambatan kepada setiap siswa 
•S Mengabsen para siswa siswi 

3. ) Siswa terlambat dikelola sebagaimana siswa tidak terlambat. 

4. ) Guru piket memberikan sanksi bagi siswa yang terlambat sewajarnya (istighfar 

dsb). 

5. ) Rekapan siswa terlambat setiap bulan dibuat dan ditindak lanjuti bagian tim 

akhlak. 

6. SANKSI DAN KAFAROH 

Demi ketertiban dan kenyamanan dalam kegiatan halaqah maka diperlukan aturan 
dan sanksi sebagai pembelajaran kepada siswa siswa yang melanggar tatat tertib 
umum agar senantiasa menanamkan sifat-sifat akhlakul karimah, sopan, santun dan 
bertanggung jawab. Maka demi ketertiban dan kenyamanan disusunlah beberapa 
sanksi sebagai berikut: 

Sanksi Ringan 

Membaca Istighfar 
Dinasehati 
Memungut sampah 
Membersihkan kelas 
Meyetorkan hafalan 
Meminta maaf 
Merapikan Sandal Sepatu 
Merapikan Al Quran 

7. PERIZININAN 

Dalam hal siswa siswi berhalangan hadir dalam kegiatan halaqah pada hari sabtu di 
Rumah Tahfidz Cinere maka orang tua atau siswa dapat memberikan keterangan 
informasi ketidakhadiran untuk disampaikan kepada dewan guru demi ketertiban 
absensi guna rekapan dalam raport siswa. 


Sanksi Sedang 

Berdiri di depan 
Membersihkan Ruangan 
Membersihkan kamar mandi 
Menguras bak mandi 
Mengganti rugi 

Tidak diijinkan mengikuti kegiatan 
Dilakukan penyitaan 
Menulis Istigfar 5 Halaman 



TATATERTIB UMUM 


1. Waktu Hadir: 

Setiap Hari Sabtu 

pukul 16.00 WIB sampai dengan selesai Solat Isya 
pukul 16.00 WIB sd. Pukul 06.00 WIB untuk Semantuk 

2. Siswa hadir paling lambat pukul 16.00 WIB pada setiap kegiatan di rumah tahfidz 
Cinere. 

3. Bila siswa sakit atau ada hal yang harus meninggalkan kegiatan Tahfidz, maka 
dianjurkan memberitahu orang tua dan orang tua yang melapor pada guru 

4. Siswa membawa perlengkapan shalat dan Alquran. 

5. Siswa tidak memakai perhiasan dan Uang berlebihan. 

6. Siswa tidak membawa peralatan permainan yang berbahaya. 

7. Siswa wajib ikut merawat sarana dan prasarana Rumah Tahfidz. 

8. Siswa tidak keluar dari lingkungan Rumah Tahfidz selama jam kegiatan Tahfidz. 

9. Siswa membiasakan diri mengucapkan salam ketika bertemu teman, guru, orang tua, 
dan sesamanya juga ketika memasuki/keluar ruang kelas/guru. 

10. Siswa bersikap jujur, sopan, dan disiplin, baik perkataan maupun perbuatan. 

11. Siswa memperhatikan dan mendengarkan bila ada yang berbicara di hadapannya. 

12. Siswa membuang sampah pada tempat yang disediakan. 

13. Tidak boleh membawa HP. Apabila membawa agar melapor kepada Guru agar 
dikumpulkan dan disimpan. 

14. Siswa wajib menghormati yang lebih tua dan menjadi tauladan yang lebih muda. 

15. Siswa dilarang melakukan ahlak yang tercela, seperti: 

S Berkelahi 

S Memakai milik orang lain tanpa ijin. 

■S Mengambil milik orang lain (mencuri) 

S Menganiaya atau melukai orang lain 
•S Merusak barang-barang milik orang lain 
•S Melakukan perjudian, merokok dan narkoba 
■S Menggunjing atau memfitnah orang lain 
S Merampas atau meminta paksa barang milik orang lain 
•S Menghina, mengejek, mengolok-olok, atau melecehkan orang lain 
•S Menulis, melihat, atau berbicara jorok/mengumpat. Menjodoh-jodohkan 
dengan lawan jenis 

S Mentoyor atau menjentulkan kepala temannya. 

•S Berbuat tidak senonoh dengan lawan jenis. 



